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Instruktion, styrelsen

1. Inledning

Styrelsen i Prostatacancerforbundet (PCF) har faststallt denna instruktion for sitt arbete.
Arbetsordningen for styrelsen ska uppdateras vid det forsta ordinarie sammantradet efter
forbundsstamman/ordférandekonferensen. Om omstandigheterna pakallar det kan
arbetsordningen revideras under verksamhetsaret.

2. Styrelsens arbets- och ansvarsomrade

Styrelsen svarar for att forbundets stadgar f6ljs samt for organisationen och forvaltningen av
forbundets angelagenheter. Ansvarsomradet omfattar medlemsforeningar, allmanhet,
myndigheter samt andra organisationer och intressegrupper. Styrelsen ska sarskilt beakta fragor
som ror verksamhet, ekonomi- och personalansvar.

3. Ansvar och befogenheter

Styrelsens ansvar

Styrelsen har ansvar for sin forvaltning infor forbundsstimman och ska se till att forbundets
stadgar, aktuella lagar och férordningar f6ljs. Den har ocksd ansvar for att de mal som finns
formulerade i PCFs grundsyn, verksamhetsplaner och att de av stamman fattade beslut, infrias.

Styrelsen ska se till att organisationen ar utformad sé att bokforing, medelsforvaltning och
ekonomiska forhallanden i 6vrigt kan kontrolleras pa ett betryggande sitt. Den strategiska
utvecklingen av verksamheten samt information och kommunikation med omvirlden ar ytterst
styrelsens ansvar. Styrelsen tillsatter och avsatter generalsekreteraren-samt svarar for att
erforderliga riktlinjer till generalsekreteraren ges, bland annat genom skriftlig instruktion 6ver
arbetsuppgifter, befogenheter och rapportinstruktion.

Styrelseordférandens ansvar

Styrelseordforande har det 6vergripande ansvaret for styrelsearbetet i forbundet. Detta innebar
att kalla till moéten och att leda dessa. Att i samverkan med generalsekreteraren sakerstalla att
moten forbereds och att dokumentation utsinds i god tid fore respektive mote. Ordforande har
vidare ytterst ansvar for att protokoll fors. Ordforanden ansvarar for styrelsens 16pande kontakter
med generalsekreteraren.

Generalsekreteraren ansvar

Styrelsen utser generalsekreteraren som ansvarar for den dagliga forvaltningen av férbundets
angeliagenheter. Generalsekreteraren ska i samverkan med styrelsens ordférande och styrelsen i
ovrigt initiera och ge andamalsenliga underlag for styrelsens beslut i frigor om overgripande mal
och strategier. Generalsekreteraren svarar vidare tillsammans med ordforanden att styrelsemoten
planeras och forbereds betriffande dagordning, kallelse samt underlag till arenden med mera.

4. Storlek och sammansaéttning av styrelsen

Enligt stadgarna ska styrelsen bestd av ordforande och sex ledamoter, varav en utses till vice
ordférande samt tva ersattare. Harutover kan personer med siarskild kompetens adjungeras till
styrelsen. Styrelsen ar enligt stadgarna beslutsfor nar minst halften av antalet ledamoter ar



narvarande.

5. Ledning
Styrelsearbetet leds av dess ordforande och vid forfall f6r denna av vice ordférande.
Generalsekreteraren ar foredragande 1 styrelsen.

Ordférandens uppgifter
Styrelsens ordférande ska se till att styrelsens arbete bedrivs effektivt och att styrelsen fullgor sina

ataganden. Det aligger vidare styrelsens ordforande att:

- Genom kontakter med generalsekreteraren 16pande folja férbundets utveckling

- Tillse att styrelsens ledamoter genom generalsekreteraren forsorg fortlopande far den
information som behovs for att kunna f6lja forbundets stillning, ekonomiska planering och
utveckling

- Samrada med vice ordféranden och generalsekreteraren i strategiska fragor

- I samrad med generalsekreteraren forbereda styrelsemoten och se till att erforderliga
beslutsmaterial tas fram

- Svara for kallelse till och dagordning for styrelsemoten samt vara ordforande pa dessa

- Leda styrelsearbetet sé att beslut kan fattas samt ansvara for uppfdljningen av att fattade beslut
implementeras i enlighet med styrelsens intentioner

- Tillse att protokoll fors vid styrelsemotena

- Tillse att handlaggning av drenden inte sker i strid med bestimmelserna i lagar och regler eller i
strid med medlemmarnas intentioner

- Forhandla 16n och ersattningar till generalsekreteraren och presentera forslag till styrelsen for
beslut

- Tillse att forandringar i styrelsens sammansattning registreras hos myndighet nar sadant krav
stalls

- I det fall arbetsgrupper eller kommittéer inrittas sakerstalla tydlighet i delegation och
uppfo6ljning av utfort arbete

- Tillse att drliga redovisningar till Insamlingskontroll, Giva och Socialstyrelsens blir lamnade.

Styrelsens uppgifter
Styrelsen och styrelseledamoterna ska:

- Utova tillsyn att generalsekreteraren fullgor sina ataganden

- Tillse att forbundets organisation ar andamalsenlig, varvid styrelsen fortlopande ska faststalla
mal, strategier och visentliga policys samt fortlopande 6vervaka sdvil efterlevnaden av dessa som
att de efter rapport fran generalsekreteraren, blir foremal for uppdatering och éversyn

- Verka for att styrelsemoten kan genomforas pa ett effektivt satt, bland annat genom att
styrelseledamoterna ska vara palasta pd det material som utsants fore styrelsemotena och aktivt
delta 1 diskussionerna

- Tillse att generalsekreteraren skoter ekonomisk rapportering samt budget och arsredovisning

- Besluta om tillsattande/avsattande av generalsekreteraren.

- Besluta om generalsekreteraren villkor

6. Arbetsuppgifter

Styrelsen ska férutom stadgarna beakta medlemmarnas intentioner och vilja som en del av
styrelsens arbetsomrade. Harutover omfattar styrelsens arbetsomrade uppgifter som ankommer
pa styrelsen enligt relevant lagstiftning.

Styrelsen ska

e ytterst ansvara for forbundets organisation och forvaltningen av férbundets
angelagenheter



e utfora de arbetsuppgifter som framgdr av férbundets stadgar

e forsakra sig om att stadgarna i 6vrigt samt tillimpliga lagar och regler foljs
o forelagga forbundsstimman budget och verksamhetsplan

e forelagga forbundsstimman arsredovisning med forslag pa vinstdisposition
o faststalla 6vergripande mal och besluta om strategier for att na malen

e regelbundet folja upp verksamhetens ekonomi

e forvissa sig om att kontrollen over forvaltningen ar tillfredstallande, extra intresse ska
agnas till att kontrollera bokforing och medelsforvaltning

e besluta om vilka som har ritt att tecknad forbundets firma

e utse och entlediga generalsekreteraren

e faststalla instruktion for generalsekreteraren
Generalsekreteraren

Generalsekreteraren har hand om den lopande forvaltningen enligt de riktlinjer och anvisningar
styrelsen meddelar (instruktion, generalsekreteraren).

Remisser gar till generalsekreteraren som i samrad med ordférande och relevant
representant fran styrelsen tar fram forslag pa svar som beslutas av styrelsen.
Generalsekreteraren besvarar sedan remissen.

7. Styrelsesammantraden

Styrelsen fungerar som ett kollektiv och skall normalt sammantriada vid fem ordinarie tillfallen
under dret samt darutover hélla ett konstituerande sammantrade direkt efter forbundsstimma
och ordférandekonferens. Vid konstituerande sammantrade ska foljande drenden tas upp till
behandling;:

e Val av vice ordforande

e Antagande av firmatecknare

e Faststillande av attest och delegationsordning

e Besluti vilken ordning ersattarna skall intrada i tjanst

Ordinarie sammantraden halls i februari, maj, augusti, oktober och december. Sammantradena
ska vara val forberedda och genomférda. Individuella insatser av enskilda ledamoter ska endast
forekomma efter beslut i styrelsen. Dessa ska da ha formen av klart tids- och uppgiftskravande
insatser. Eventuell ersdttning for denna insats beslutas i styrelsen.

Vid varje styrelsemaote ska foljande drenden bebhandlas

- genomgang och godkannande av foregaende motesprotokoll

- rapport avseende verksamhetslaget, framtidsutsikter och ekonomiskt resultat
- Ovriga fragor

Vid ndgot styrelsemote ska drligen forekomma
- uppdatering och faststillande av styrelsens arbetsordning
- uppdatering och faststillande av instruktion generalsekreterare



- diskussion om forbundets vision, lingsiktiga mal och strategier

- diskussion och forslag till verksamhetsplan

- diskutera arsredovisning och ta fram forslag till vinstdisposition

- genomgang av revisionsrapport i nirvaro av revisorerna (mote eller via telefon)
- rapport avseende storre investeringar

- diskussion och forslag av budget for nastkommande ar

Extra styrelsemaote
Extra styrelsemoten kan hallas vid behov, ocksa per telefon eller genom videokonferens.
Styrelsen ska alltid sammankallas om en styrelseledamot begar det.

Styrelsens agerande vid kris

I det fall som krissituation uppstar aligger det styrelsens ordférande att tillsammans med
generalsekreteraren hantera situationen pa andamalsenligt satt. Detta omfattar:

- Vid behov anlita relevant extern kompetens

- Att styrelsen fortlopande halls uppdaterad om situationen

- Att relevant information och kommunikation sker till externa intressenter

- Att kalla till styrelsemote vid behov

Sekretess
All information som limnas till styrelsens ledamoter om forbundet och som inte offentliggjorts
ska behandlas strikt konfidentiellt och far inte avsl6jas for tredje person.

Styrelsens lojalitetsplikt

Rollen som styrelseledamot innebar att inom ramen for styrelsearbetet foretrada verksamheten
som bedrivs av forbundet som helhet och inte agera utifrin enskilda intressenters sarintressen.
Styrelsen ska uppvisa god nirvaro. Vid dterkommande forfall bor ledamoten stalla sin plats till
forfogande.

8. Kallelse, dagordning och underlag

Styrelsens ordférande och generalsekreteraren skall fore styrelsesammantradet utarbeta en
preliminar dagordning och bestimma om beslutsunderlag och dokumentation till aktuella
arenden. Kallelse, dagordning och underlag ska distribueras till ledamoéterna senast sju dagar
fore utsatt ssmmantradestid.

E-post dr den normala distributionsformen f6r material till styrelsen. Av kallelsen ska framgg var
motet ager rum och hur lang tid sammantradet beraknas ta. Vid minst ett styrelsesammantrade
under aret ska revisorerna vara narvarande.

9. Protokoll

Vid varje sammantrade ska det foras protokoll som undertecknas och justeras av ordférande och
den ledamot eller ersittare som styrelsen utser till det. Generalsekreteraren ska se till att
protokollen bevaras pa betryggande satt. Styrelsens protokoll ska vara beslutsprotokoll. De ska
foras noggrant.

10. Prestationsbeddmning

Styrelsen
Styrelsen ska en gidng per verksamhetsar diskutera och utvardera sin arbetsinsats.

I samband med godkinnande av arsredovisningen har ordférande att stimulera ledamoéterna till
en kritisk utvardering av sina enskilda insatser samt av styrelsen som kollektiv.



Generalsekreteraren

Generalsekreterarens 16n och féormaner bestams av styrelsen. Utvardering av generalsekreteraren
arbete ska tas upp som en punkt pa dagordningen vid ett ssmmantride under aret.
Generalsekreteraren ska inte vara narvarande vid denna utvardering.

11. Mutor och jav

En anstalld eller fortroendevald inom férbundet far aldrig missbruka sin stallning. Uppkommer
misstanke om mutor ska dessa utredas av utomstdende part som har att foresla om arendet ska
hanskjutas till rattslig provning utifrin den skada som en eventuell muta kan ha dsamkat
Prostatacancerforbundet.

Betriffande jav tillimpas samma regler som framgér av kommunallagen. Person som ar javig far
ej delta i beslut, vilket ska noteras 1 protokoll. Det ska inte tillatas att en person attesterar sina
egna och/eller narstaendes rakningar.

12. Tolkning och &dndring

Styrelsens ordfoérande svarar i samrad med generalsekreteraren for tolkning och tillimpning av
denna arbetsordning. Det stir varje ledamot fritt att framfora forslag om andring eller
komplettering av denna arbetsordning. Detta kan ske skriftligt eller muntligt till ordférande,
generalsekreteraren eller styrelsen i plenum. Ordférande och generalsekreteraren ska i samrad
behandla framforda forslag, varefter dessa snarast mojligt tas upp for diskussion 1 styrelsen.
Beslut om dndringar ska fattas av mer an halften av styrelseledamoterna.

Denna instruktion dr faststilld av forbundsstamman 2023-04-26



